Centrum Szkoleniowe Comarch COMA RC H
ul. Prof. Michata Zyczkowskiego 33

31-864 Krakéw Szkolenia

Microsoft PowerPoint

- poziom srednio zaawansowany

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest przypomnienie podstaw obstugi programu i wzmocnienie umiejetnosci postugiwania sie
programem PowerPoint za pomocg opcji zaawansowanych . Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik
nabedzie wiedze na temat najczesciej wykorzystywanych funkcji programu Microsoft PowerPoint oraz pozna
ich zastosowanie w praktyce. Kazdy uczestnik posigdzie umiejetnosc.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

» tworzy¢ prezentacje multimedialne sktadajgce sie z wykresow, tabel schematéw organizacyjnych, grafik
oraz animacji,

» sformatowac, zmodyfikowac¢, edytowac poszczegdlne elementy prezentacji,

» dodac¢ animacje do obiektéw.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore wykorzystujg w pracy program PowerPoint i chcg zapoznac sie z
najczesciej wykorzystywanymi i najbardziej przydatnymi funkcjami PowerPoint.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest znajomos¢ srodowiska Windows oraz podstawowa obstuga
komputera.

Szczego6towy program szkolenia

Charakterystyka programu
* Mozliwosci programu
+ Omowienie elementéw budowy programu
+ Dostosowywanie programu

Podstawowe operacje w programie

* Tworzenie nowej prezentacji
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« Zastosowanie motywow i szablondéw
+ Zapisywanie prezentaciji
* Otwieranie istniejgcych prezentacji
Podstawowe operacje na slajdach
+ Dodawanie nowych slajdéw
« Zmiana uktadu slajdu
Slajdy zawierajgce tekst
+ Wprowadzanie tekstu w do symboli zastepczych
« Wprowadzanie tekstu w konspekcie
+ Wprowadzanie tekstu w do pola tekstowego
+ Formatowanie tekstu i pol tekstowych
Slajdy zawierajgce tabele
+ Wstawianie tabel
+ Edycja tabel
* Formatowanie tabel
Slajdy zawierajgce wykresy
+ Podstawowe wiadomosci o wykresach
+ Wprowadzanie i edycja danych
+ Formatowanie wykresow
* Modyfikacje wykreséw
+ Animacja wykresow
Slajdy zawierajgce grafike SmartArt
* Wstawia grafiki SmartArt
+ Wprowadzanie tekstu
* Edycja i formatowanie
Obiekty graficzne w prezentac;ji
* Dodawanie obrazéw, ClipArtéw i ksztattow
 Formatowanie obiektéw graficznych
Slajdy zawierajgce dzwigki i filmy
* Wstawianie i modyfikacja filmow i dzwiekdw w prezentaciji
Obiekty graficzne w prezentacji - opcje zaawansowane

+ Wstawianie obiektow - przyktady zastosowan
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* Rysowanie wtasnych schematéw, formatowanie i animacja
Prezentacje interaktywne z wykorzystaniem rozgatezienia do innych slajdéw
+ Wstawianie do pokazow innych prezentaciji
* Odwotania do innych aplikaciji
Drukowanie
+ Drukowanie materiatéw informacyjnych
Wzorce
« Tworzenie wzorcow slajdow
Zabezpieczenie prezentacji
* Opcje zabezpieczen

Cwiczenie koricowe podsumowujgce nabyta wiedze.

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktaddw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie fachowg wiedze
merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w srodowisku pracy.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Kurs jest potgczeniem kursu podstawowego z kursem zawansowanym. Dalszg Sciezkg rozwoju moze by¢
udziat w kursach takich jak :

* Mistrzowska prezentacja - sztuka storytellingu, komunikacji wizualnej i projektowania graficznego
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